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| Chuyén: DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Lutu hd s 56 TRUONG PAI HOC KHOA HQC DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

XA HQI VA NHAN VAN

S6: %624 /XHNV-DT&CTNH
V/v théng bao tuyén sinh 16p dao tao Ha Noi, ngay OR. thang  ndm 2026
“Nghigp vu Vin thu — Luu tri”

Kinh gui: ...... 86‘&%& /M’D@\H%NQJ ...................
.. Cof Ol oo i dhaibe,...........

Nham dap tng nhu cau chuan héa va bdi dudng, nang cao trinh do trong linh
vuc hanh chinh - van phong va vin thu - luu trif tai cac co quan, td chic, doanh
nghiép & trung wong va dia phuong sau qua trinh sép xép bé may hanh chinh,
Trudong Dat hoc Khoa hoe Xa hdi va Nhan vin, Dai hoc Quéc gia Ha NQi tran trong
thong bao véi Quy co quan vé ké hoach tuyén sinh 16p dao tao cép chimg nhén
“Nghiép vu Vdn thu - Luu triv”. No1 dung cu thé nhu sau:

1. Péi twong tuyén sinh

- Cac can bg, cong chirc, vién chire hién dang cong tac va lam viéc trong linh

vuc hanh chinh - van phong, van thu - luu trir tai cac co quan nha nudc, doanh
nghiép, td chirc chinh tri - x3 hi cép trung uong va dia phuong;

- Sinh vién céc truong trung cp, cao dang va dai hoc (dic biét 1a sinh vién
chun bi t8t nghiép, c6 nhu cdu lam vige trong cc van phong doanh nghiép, co
quan nha nudc);

- Cac t6 chirc, ca nhdn c6 nhu cau bdi dudng kién thirc vé hanh chinh - vin
phong va van thu - luu trit.

2. Thoi gian, dia diém va hinh thirc hoc

- Thoi gian hoc: Cac ngay thir 7 va Chu nhét (hodc cdc ngay trong tuan theo
nhu cdu cua co quan, don vi). |

- Pia diém hoc: Tai Ha Néi va cac dia phuong.

- Hinh thire hoc: Truc tuyén hoéac truc tiép.

3. Ho so ding ky

- Phiéu dang ky tham gia khéa hoc (theo mau).
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- Chimg minh thu nhéan dan/thé Can cude cong dan, thé sinh vién (photo).

- Anh chan dung ¢& 4 x 6 (mit sau anh ghi rd ho .tén, ngay sinh, noi sinh).

4. Loai vin b'fmg dwoe cip

- Hoc vién sau khi hoan thanh khoa dao tao va néu dap ung du cac diéu kién
ctia khoé dao tao s€ dugc Truong Pai hoc Khoa hoc X4 h¢i va Nhan van - Pai
hoc Quéc gia Ha Nai cap chimg nhan |

- Tén chang nhan: “Nghiép vu Van thu — Luu trit” (“Records and Archives
Management™).

Ngoai ra. Trudong Pai hoc Khoa hoc Xa héi va Nhéan van - Dai hoc Québc
gia Ha Noi con t6 chirc cac khoé-ce"'\p chitng nhan nhu: “K¥ nang. Nghi€ép vu Hanh
éhinh — Van phong va Van thu — Luu trid™; “Nghiép vu van thu™; “Nghiép vu luu
trir’”; “Nghiép vu thu ky” va cac khoé dao tao theo yéu ciu cua Quy co quan vé
cac linh vuc néu trén.

5. Theoi gian va dia diém nhan hé so

- Thoi gian: Céc ngay trong tuan tir thir 2 dén thir 6 (trong gio hanh chinh).

- Noi nhén hé so: Khoa Luu trit hoc va Quén tri van phong, phong 410 nha

B, Trudng Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van, Dai hoc Quéc gia Ha Noi, so

336 dudng Nguyén Trai, phuong Thanh Xuén, thanh phé Ha Noi. (hoé vién gui . ...

hé so qua buu dién hodc nép truc Iiép tai Khoa).

6. Hoc phi

Hoc phi hoe truc tuyén hodc hoc truc tiép tai Ha Noi la: 3.200.000d (Ba
triéu hai trim ngan ddng)/01 hoc vién/01 khoa hoc (di bao gdm ié phi cép chimg
nhéan). Hoc vién tu tac kinh phi an &, di lai.

7. Thong tin lién hé va dang ky hoc

- Khoa Luru trit hoc va Quan tri van phong, phong 410 nha B, Trudng Dai
hoc hoc Khoa hoc X hdi va Nhéan van, Pai hoc Quéc gia Ha Ngi, sd 336 dudng
Nguyén Tréi, phuong Thanh Xuan, thanh phd Ha Noi.
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- Thuong truc ho trg va tu van tuyén sinh:
+ Dién thoai: 0966.576.536
+ Email: lopnganhanlthqtvp@gmail.com

Trén trong théng bao./,

Noi nhin: KT HEU TRUONG
- Nhu trén; ) ) IR U TRUONG
- Hiéu trudmng (dé bao cao); ; A

DA! HOC

- Luu: VT, BT&CTNH. )
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TRUONG DAI HOC
KHOA HQC XA HOI VA NHAN VAN

KHOA LUU TRUHOQC VA QUAN TRI VAN PHONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Ty do - Hanh phiic

LICH HOC LOP “NGHIEP VU VAN THU - LUU TRU”
Théng 7 — Thang 8/2026

Stt Tén mon hoc Negay hoc Giang vién
1 | Tap trung khai giang va huéng dan hoc online 20h ngay 29/7 Ban T chuc lop
2 | T6 chirc quéan ly cong tac van thu — luu trir Sang 09/8 PGS.TS Dao Bic Thuéan
3 | K¥ ndng soan thao va ban hanh vén ban (1) Chiéu 09/8 TS. Nguyén Hong Duy
4 | K¥ ndng soan thao va ban hanh vin ban (2) Sang 15/8 TS. Cam Anh Tuin
5 | Ky ning giao tiép Chiéu 15/8 TS. B3 Thu Hién
6 | Quan Iy van ban, con diu va thiét bi luu khoa bi mat (1) Séng 16/8 TS. Trin Thanh Tung
7 | Quan Iy van ban, con diu va thiét bi luu khoa bi mat (2) Chiéu 16/8 TS. Tran Thanh Tung
8 | Lap ho so va nop luu hd so vao luu trit co quan (1) Sang 22/8 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
9 | Lép hd so va ndp luu hé so vao luu trit co quan (2) Chiéu 22/8 ThS. Lé Thi Nguyét Luu
10 | Nghiép vu luu trir (1) Sang 23/8 TS. Tran Phuong Hoa
11 | S6 héa tai liéu luwu triy Chiéu 23/8 TS. D6 Thu Hién
12 | Luu trir tai [i€u dién to Sang 29/8 ThS. Nguyén Thi Thuy Linh
13 | K¥ ning tham muu Chiéu 29/8 PGS.TS Vi Thi Phung
14 | Huong dén kiém tra cudi khod Chiéu 29/8 Ban Tb chiic 16p
15 | Nghiép vu luu trii (2) Séng 30/8 - TS, Tran Phuong Hoa
16 Ung dung 1S0.9000 trong quan ly céng tac Chidu 30/ TS. Nguyén Héng Duy
van thu — luu triy

17 | Kiém tra cudi khod Tai 30/8 Ban Tb chic 6p |.3
18 | Téng két 16p hoe Téi 08/9 Ban T4 chuc 16p
19 | Nhén ching nhan | Dukién 15/9 Ban Té churc lap |;

- Théi gian hoc: Sang hoc tir 7h45 — 11h30, chiéu hoe tir 14h — 17h00.
- Hinh thirc hoc: Truc tuyén trén tmg dung Zoom Meeting
- Lién hé thudng truc bg phan tuyén sinh: 0966.576.536
- Bia chi nfp hd so: Khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong, Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hoi

va Nhan vin, 336 Nguyén Trdi, Thanh Xuén, Ha N6i







